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Richtig ziteren
Titel, Name des Autors oder Herausgebers und Impressum (also 
Erscheinungsort und -jahr) müssen in einer Fußnote oder im Lite-
raturverzeichnis angegeben werden, wenn in einer wissenschaft-
lichen Arbeit aus einem anderen Buch zitiert wird, und zusätz-
lich noch die Seite, auf der das Zitat steht. Mit diesen Angaben, 
den bibliographischen Informationen, lässt sich das Buch später 
in einem Bibliothekskatalog wiederfinden und das Zitat auf der 
entsprechenden Seite nachprüfen. Das Zitieren von Aufsätzen ist 
etwas komplizierter und wird auf Seite 3 erklärt.
Thema: Literatursuche 
Zehn Tipps für die erfolgreiche Literatursuche
 Eine Zeitung der Universitätsbibliothek Passau
Öffnungszeiten
             Lesesäle
Zentralbibliothek
Mo - Do       08 – 24 Uhr
Fr       08 – 22 Uhr
Sa, So       09 – 22 Uhr
Nikolakloster, Wirtschafts-
wissenschaften, Juridicum 
Mo - Do       08 – 24 Uhr
Fr       08 – 22 Uhr
Sa      09 – 22 Uhr
So       11 – 19 Uhr
Informatik/ Mathematik  
Mo - Fr        08 – 18 Uhr
           Information
Zentralbibliothek
Mo - Fr       10 – 18 Uhr
Fachinformationen in den 
Lesesälen Nikolakloster, 
Wirtschaftswissenschaften, 
Informatik/Mathematik und 
Juridicum
Gültig vom 15.April bis zum 
21. Juli 2013. 
An Feiertagen gilt die Sonn-
tagsöffnungszeit.
In der vorlesungsfreien Zeit 
können die Öffnungszeiten 
verkürzt werden, bitte die 
Homepage beachten!
Wie finde ich Literatur zu meinem Hausarbeitsthema? Welche Hilfsmittel und Werkzeuge gibt es für die Literatursuche? Wie funktioniert die Fernleihe? Was hat es mit E-Books 
auf sich? Antworten auf diese Fragen und ein Interview zum Literaturverwaltungsprogramm Citavi stehen in der neuen Ausgabe von Bib-aktuell. 
Ausgabe Sommersemester 2013 www.ub.uni-passau.de
1. Im InfoGuide mit der „Themati-
schen Suche“ beginnen
Literatursuche beginnt  im Pas-
sauer Katalog, dem InfoGuide. 
Das Eingabefeld „Thematische 
Suche“ wurde speziell für die 
Literaturrecherche entwickelt. 
Hier kann man nach Stichwör-
tern in Buchtiteln, Untertiteln, 
Inhaltsverzeichnissen und Klap-
pentexten suchen. Das Suchfeld 
erfasst außerdem Schlagwörter. 
Schlagwörter sind Begriffe, in 
denen der Buchinhalt zusam-
mengefasst ist.
2. Mit Notation, Schlagwort und 
BibTip weiterrecherchieren
Die Notation ordnet den Inhalt 
des Buches einer bestimmten 
Stelle im System der Buchauf-
stellung zu. Jeder Eintrag im In-
foGuide enthält mindestens eine 
Notation und in der Regel auch 
Schlagwörter. Diesen Links kann 
man folgen und weitere Literatur 
zum Thema finden. 
Über die Fachliche Suche (Kopf-
zeile des InfoGuide) lassen sich 
die Notationen der Buchaufstel-
lung systematisch abfragen. 
BibTip unterhalb der einzelnen 
Titelanzeigen listet inhaltlich ver-
wandte Titel auf. Die Auswahl 
wird statistisch auf der Grundlage 
des Nutzerverhaltens ermittelt.
3. Für Aufsätze gibt es Aufsatz-
datenbanken
Der InfoGuide enthält keine Aufsät-
ze. Die muss man in speziellen Auf-
satzdatenbanken suchen. Näheres 
dazu in dieser Ausgabe auf Seite 3.
4. Weitersuchen mit dem Da-
tenbank-Infosystem DBIS
Der InfoGuide enthält nur Buchti-
tel, die in Passau vorhanden sind. 
Die reichen spätestens ab der 
Bachelorarbeit oft nicht mehr aus. 
Dann kommen die Fachbibliogra-
phien zum Zug. Sie sind in Form 
von Datenbanken bei den einzel-
nen Fächern des Datenbank-Info-
systems verlinkt. Meist genügt es, 
sich dort die Top-Datenbanken 
vorzunehmen. Was man dabei 
beachten sollte, steht auf Seite 2 
dieser Zeitung. Die gefundenen 
Titel können über die Fernleihe 
bestellt werden (s. Seite 4).
5. Die richtigen Suchwörter 
finden
Für eine ausführliche und er-
schöpfendende Literaturrecher-
che sollte man im Vorfeld die 
Suchbegriffe aufbereiten, also 
nach Synonymen, Ober- und 
Unterbegriffen und verwandten 
Begriffen suchen. Lexikonartikel 
können dabei helfen.
Verlangt die Datenbank der Wahl 
vielleicht eine Sucheingabe in ei-
ner anderen Sprache? Englisch-
sprachige Buch- und Aufsatztitel 
können nur mit englischen Stich-
wörtern gefunden werden. 
Viele Datenbanken bieten Such-
operatoren an, die im Hilfetext be-
schrieben werden. Oft kann man 
z.B. trunkieren, d.h. Buchstaben 
und Buchstabenfolgen pauschal 
durch ein bestimmtes Zeichen (oft 
ist das ein Sternchen: *) ersetzen. 
6. Bibliographische Angaben 
in Büchern und Aufsätzen nut-
zen
Wissenschaftliche Veröffentli-
chungen enthalten immer auch Li-
teraturverzeichnisse, also Zusam-
menstellungen der bisher zum 
Thema erschienenen Literatur.
7. Viele verschiedene Wege 
gehen
Damit man bei der Literaturrecher-
che auch wirklich alles zu seinem 
Thema findet, ist es sinnvoll, viele 
Wege zu gehen und verschiedene 
Suchstrategien auszuprobieren. 
Fachdatenbanken enthalten Bü-
cher und Aufsätze, es kann sich 
dennoch lohnen, noch einmal ge-
zielt nach Aufsätzen zu suchen - 
und vielleicht gibt es zum Thema 
den passenden Zeitungsartikel. 
Am Ziel ist man sicher dann, wenn 
man keine neuen Literaturzitate 
mehr findet, sondern nur noch be-
reits bekannte. 
8. Alles aufschreiben
Alle gefundenen Titel sollte man 
sofort notieren, damit die Ergeb-
nisse der Recherchearbeit nicht 
verloren gehen. Noch besser: 
Das Literaturverwaltungspro-
gramm Citavi nutzen, s. Seite 4.
9. Literatursuche ist auch 
Übungssache
Den Königsweg zur Literatursu-
che gibt es nicht. Jede Recherche 
verläuft anders; manchmal gibt es 
zu viel Literatur, manchmal ver-
sucht man verzweifelt, überhaupt 
etwas zu finden. Mit jeder neuen 
Recherche ist ein Stück Routine 
dazugewonnen. Und wenn gar 
nichts mehr weiter geht, dann hilft 
auf jeden Fall der nächste Tip:
10. An der Information nach-
fragen
Für alle Fragen zur Bibliothek und 
zur Literatursuche gibt es die Infor-
mationsstellen in den Lesesälen. 
Wann und wo steht rechts oben. 
Schulungen
Die Literatursuche oder das 
Literaturverwaltungsprogramm 
Citavi kann man sich auch 
von fachkundigen Mitarbei-
tern der Bibliothek erklären 
lassen. Folgende Veranstal-
tungen werden angeboten: 
Vom Thema zur Literatur
  Mo  03.06.2013   10 Uhr 
  Mi  03.07.2013    16 Uhr
Citavi
   Mo 29.04.2013   10 Uhr
   Mi  15.05.2013    16 Uhr
   Fr  07.06.2013     10 Uhr 
   Fr   21.06.2013    16 Uhr 
   Mo 01.07.2013    16 Uhr 
   Mi  10.07.2013     10 Uhr 
Immer im Schulungsraum 
der Zentralbiliothek, gegen-
über der Library Lounge.
Dauer: ca. eine Stunde.
Für fünf oder mehr Teilneh-
mer werden auf Nachfrage 
zusätzliche Termine angebo-
ten. Genaueres dazu auf der 
Homepage.
 Mehr zum Literaturverwaltungsprogramm 
Citavi auf Seite drei!
Literatursuche versammelt. Man 
kann das Datenbank-Infosystem 
mit einem reichhaltig ausgestat-
teten Werkzeugkasten verglei-
chen oder auch ein bisschen mit 
einer Wundertüte, in der sehr 
viele verschiedenartige Sachen 
enthalten sind.
Die meisten DBIS-Datenbanken 
sind bibliographische Datenban-
ken, sie weisen also Buch- und 
Aufsatztitel nach. Bei manchen 
Datenbanken stehen die gesuch-
ten Texte gleich mit dabei, ande-
Werkzeugkasten für die Literatursuche: DBIS
Das Datenbank-Infosystem DBIS hat viele Facetten - niemand wird alle davon brauchen, aber für jeden ist etwas Wichtiges dabei!
Wenn man wirklich alle Veröffent-
lichungen finden will, die zu ei-
nem bestimmten Thema erschie-
nen sind, dann braucht man das 
Datenbank-Infosystem DBIS. In 
DBIS sind alle Hilfsmittel für die 
re enthalten nur die bibliographi-
schen Informationen. Dann muss 
man - am einfachsten über den 
SFX-Button (s.u.) - weitersuchen, 
wo das Buch oder die Zeitschrift 
zu finden ist. In DBIS gibt es aber 
auch Links zu Zeitungen, zu wich-
tigen elektronischen Nachschlage-
werken und  zu Wörterbüchern. 
Die wichtigsten Datenbanken, 
auf die man sich bei einer ersten 
Recherche meist beschränken 
kann, sind auf den einzelnen 
Fachübersichtsseiten als TOP-
Datenbanken angezeigt. 
Bei den DBIS-TOP-Datenbanken 
sind auch die Virtuellen Fachbib-
liotheken verlinkt. Die ViFas (sie 
haben in den verschiedenen Fä-
chers unterschiedliche Titel) sind 
Bibliotheksportale, die die Such-
möglichkeiten für ein Fach bün-
deln und ein guter Einstieg in die 
Literatursuche sein können. Und 
dann gibt es bei den Top-Daten-
banken natürlich auch die wichti-
gen und großen lizenzierten Da-
tenbanken: Beck Online für Jura, 
Business Source Premier für 
die Wirtschaftswissenschaften, 
die MLA für die Literaturwissen-
schaft usw. Für jedes Fach sieht 
die Auswahl anders aus. 
DBIS verzeichnet neben Daten-
banken, die im Internet frei zu-
gänglich sind vor allem auch die, 
für die die UB Passau Lizenzge-
bühren zahlt. 
Und so sieht DBIS aus. Ein 
Wegweiser zu den Seiten und 
den Funktionen:
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Wichtige DBIS-Datenbanken: 
Aufsatzdatenbanken: 
s. Artikel hier auf der rechten 
Seite.
Duden, Brockhaus und Lan-
genscheidt-Wörterbücher On-
line sind in DBIS verlinkt. (Der 
Duden im Langenscheidt-Portal 
und dort im unteren, versteckten 
Bereich der Scroll-Leiste.)
Wörterbücher zu den verschie-
denen Sprachen sind auf der 
entsprechenden Fachgebiets-
seite verlinkt.
Der Einstieg in das Da-
tenbank-Infosystem  ist an 
mehreren Stellen der Home-
page verlinkt. Am schnellsten 
kommt man über das Pull-
Down-Menu  beim InfoGuide-
Einstieg zu DBIS.
Auf den Fachgebietsseiten 
sollte man sich erst einmal bei 
den TOP-Datenbanken infor-
mieren. 
In der Detailansicht erfährt 
man, was genau man von der 
Datenbank erwarten kann.
Zeitungen:
wiso praxis/presse enthält 
die wichtigen deutschsprachi-
gen Tages- und Wochenzei-
tungen im Volltext (Ausnah-
me: F.A.Z. und Süddeutsche 
Zeitung (eigenständige Da-
tenbanken).
Lexis-nexis verzeichnet viele 
wichtige fremdsprachige Zei-
tungen.
Zeitungen aus der ganzen 
Welt zum Blättern (nur die je-
weils letzten 60 Tage): Library 
PressDisplay.
Der Karlsruher Virtuelle Kata-
log (KVK) ist der Gesamtkata-
log aller deutschsprachigen und 
vieler internationaler Bibliothe-
ken. Er enthält auch die sechs 
deutschen Verbundkataloge und 
damit die gesamte Literatur, die 
in deutschen wissenschaftlichen 
Bibliotheken vorhanden ist (und 
damit auch alles, was man dann 
auch über die Fernleihe bestellen 
kann). Einer dieser Verbundka-
taloge ist das Gateway Bayern 
(Bayerischer Verbundkatalog, 
BVB), es enthält die Buch- und 
Zeitschriftentitel aller bayerischen 
wissenschaftlichen Bibliotheken 
und damit auch die der UB Passau. 
Weitere Informationen zum zum 
Gateway Bayern und zur Fernleihe 
auf S. 4.
Auch Bibliothekskataloge können 
als bibliographische Datenban-
ken genutzt und für die Litera-
tursuche ausgewertet werden. 
Besonders geeignet sind hierfür 
Kataloge von Fachbibliotheken, 
die in der Regel auch Aufsätze 
verzeichnen.
Der SFX-Button wird  häufig 
in der Trefferliste von Daten-
banken angezeigt. SFX stellt 
vielfältige Verlinkungen her 
und erspart damit eine neue 
Suche. Der Button verlinkt 
z.B: 
• die bibliographischen In-
formationen mit dem elektro-
nischen Volltext
• die bibliographischen In-
formationen mit dem Info-
Guide
• das Gateway Bayern mit 
der Fernleihe im Bayeri-
schen Verbundkatalog
Die Startseite von DBIS: 
Schnelle Suche
Wenn man weiß, welche Daten-
bank man braucht, dann ist die 
„Schnelle Suche“ der Königs-
weg: Titel der Datenbank einge-
ben (es reichen auch mindes-
tens drei aufeinander folgende 
Buchstaben aus dem Titel) und 
suchen. 
... noch mehr Datenbanken
An DBIS arbeiten fast alle 
deutschsprachigen Bibliotheken 
mit. Damit DBIS übersichtlich 
bleibt, trifft die UB Passau eine 
Auswahl aus dem Gesamtange-
bot. Der Link führt zur Gesamt-
sicht aller lizenzfreien Daten-
banken in DBIS.
Auf die allermeisten DBIS-Daten-
banken kann man auch daheim 
und unterwegs zugreifen. Für die 
lizenzierten DBIS-Datenbanken 
ist, wenn die Lizenz das zulässt, in 
der Detailansicht ein Link für den 
Externen Zugang hinterlegt.
DBIS-FAQs: Alles was man 
über DBIS wissen muss.
Zugangsbedingungen, Weiter-
bearbeitung der Ergebnisse, 
Erklärungen und Links zu den 
wichtigsten DBIS-Seiten, z.B. zu 
den Zeitungen im Netz und im 
Uni-Netz.
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Citavi macht das Leben leichter
Aufsätze stehen nicht im Bibliothekskatalog
Geschätzt die Hälfte aller wissenschaftlichen Veröffentlichungen sind Aufsätze in Zeitschriften. Bib-aktuell erklärt, warum in 
Bibliothekskatalogen keine Aufsätze enthalten sind und wie man sie trotzdem findet.
Wissenschaftliche Zeitschriften 
erscheinen meist monatlich, auf 
jeden Fall regelmäßig in einzelnen 
Heften. Die Hefte werden in der 
Bibliothek gesammelt und jahr-
gangsweise zu einem Band zu-
sammengebunden. 
Erst hier kommt der Bibliotheks-
katalog ins Spiel: In den Katalog 
werden nur die Jahresbände je-
der Zeitschrift eingetragen. Des-
halb kann man dort auch nur nach 
dem Titel einer Zeitschrift suchen 
und erfahren, ob die Bibliothek 
einen bestimmten Band  dieser 
Zeitschrift besitzt. Denn streng-
genommen ist ein Katalog das 
Bestandsverzeichnis einer Bib-
liothek. Auch wenn es viele Mög-
lichkeiten gibt, im Katalog nach 
Büchern zu stöbern, sein Haupt-
zweck ist es, aufzuführen, welche 
Bände oder Medien die Bibliothek 
besitzt und wo sie dort zu finden 
sind.
Für die Recherche der vielen ein-
zelnen Aufsätze, die ein Zeitschrif-
tenband enthält, gibt es spezielle 
Aufsatzdatenbanken. Die beiden 
wichtigsten, die alle bzw. viele 
Fachgebiete abdecken, sind die 
Aufsatzdatenbank des Bayeri-
schen Verbundkataloges und die 
Internationale Bibliographie der 
Geistes- und Sozialwissenschaft-
lichen Zeitschriftenliteratur (IBZ). 
nicht im Aufsatztitel stehen. Die 
IBZ-Suche verknüpft Synonyme 
und fremdsprachige Begriffe mit-
einander und bildet Begriffshier-
archien.
Die beiden Datenbanken sind in 
DBIS verlinkt und auch auf der 
Seite „Literatursuche“ (Menuleiste 
der UB-Homepage) zu finden. Die 
Aufsatzdatenbank ist zudem über 
die „Datenbankauswahl“ in den In-
foGuide integriert.
Bei jeder ausführlichen Literatur-
recherche sollte man auf jeden 
Fall auch auf Fachbibliographi-
en bzw. Fachdatenbanken zu-
rückgreifen. Sie enthalten nicht 
nur Aufsätze aus Zeitschriften, 
sondern auch solche in Sammel-
werken. Für Fachdatenbanken 
braucht man das hier rechts vor-
gestellte Datenbank-Infosystem 
DBIS.
Bib-aktuell: Liebe Frau Weber, ich 
stelle mir vor, ich habe gerade das 
Thema für eine schriftliche Arbeit 
bekommen. Ab welchem Zeitpunkt 
ist es sinnvoll, Citavi einzusetzen?
Renate Weber: Sobald man an-
fängt, nach Literatur zu suchen, 
bzw. das erste Buch zum Thema 
gefunden hat, sollte man  in Citavi 
ein „Projekt“ anlegen und den Titel 
dort speichern. 
Bib-aktuell: Und wie fange ich 
das an? Woher bekomme ich das 
Programm?
Renate Weber: Die Universität 
Passau hat mit der Firma Citavi ei-
nen Lizenzvertrag abgeschlossen. 
Das sollte man wissen:
Bibliographien existieren in ver-
schiedensten Arten und zeigen, 
was es überhaupt an Literatur zu 
einem bestimmten Thema gibt. Sie 
geben somit Auskunft, „was“ über-
haupt an Medien erschienen ist, 
egal wer sie besitzt. Kataloge ver-
zeichnen den Bestand einer oder 
mehrerer Bibliotheken. Kataloge 
helfen also dabei herauszufinden, 
„wo“ man ein bestimmtes Medium 
„herbekommt“, ob es vorhanden 
und ausleihbar ist. Der Katalog der 
UB Passau ist der InfoGuide. Er 
dient dazu, das gewünschte Buch 
in der UB zu lokalisieren. Darüber 
hinaus gibt es auch übergeord-
nete Kataloge wie beispielsweise 
den Bayerischen Verbundkata-
log (BVB), der die Einzelkataloge 
der bayerischen Bibliotheken in 
einer Datenbank vereint und sie 
gemeinsam durchsuchbar macht. 
Bibliographien und Kataloge wer-
den heute in Form elektronischer 
Datenbanken angeboten. 
Eine Datenbank ist ein elektroni-
sches Verzeichnis zum strukturier-
ten Ablegen und Wiederfinden von 
Information. Die enthaltenen Infor-
mationen werden in Kategorien ab-
gelegt und daraus Listen (Indices) 
gebildet. Wenn man ein Wort in die 
Suchmaske eingibt, wird in diesen 
Listen nach eben diesem Wort ge-
sucht. 
Datenbank und Suchmaschine
Die Datenbank wird gezielt mit 
Informationen gefüttert und steht 
dann zur Abfrage bereit, die Such-
maschine sucht in einer großen 
Datenmenge nach dem eingege-
benen Suchwort. Konkret heißt 
Die Aufsatzdatenbank des Baye-
rischen Verbundkataloges ist sehr 
umfangreich und wertet fast alle 
Zeitschriftentitel der bayerischen 
Bibliotheken aus. Sie wird maschi-
nell erstellt, deshalb kann dort nur 
nach Stichwörtern gesucht wer-
den, also nur nach Wörtern, die 
im Aufsatztitel vorkommen. Des-
halb ist die IBZ eine gute Ergän-
zung. Mit Hilfe ihres komfortablen 
Schlagwortsystems wird man hier 
auch bei Suchworten fündig, die 
So ist ein Zeitschriftenaufsatz  richtig zitiert:
  Eco, Umberto: Übersetzen als Verhandeln.
  In: Sprache im technischen Zeitalter, 45 (2007), S. 434 - 441.
Das Zitat ist zweiteilig. Der Aufsatztitel ist durch In: mit dem 
Zeitschriftentitel verknüpft. Dazu kommt die Bandnummer, 
das Erscheinungsjahr und die Seite, auf der der Aufsatz be-
ginnt und endet. Der Erscheinungsort der Zeitschrift kann 
wegfallen.
             Ausleihe
Die Bücher aus den Lesesä-
len und dem Bücherturm kön-
nen nur über Nacht oder über 
das Wochenende ausgelie-
hen werden. 
Von Montag bis Donnerstag 
beginnt die Nachtausleihe 
zwei Stunden vor Schließung 
des entsprechenden Lese-
saals (spätestens ab 20 Uhr). 
Am folgenden Tag müssen 
die Bücher bis 9 Uhr wieder 
zurückgegeben werden. Die 
Wochenendausleihe beginnt 
am Freitag um 11 Uhr und en-
det am Montag um 12 Uhr.
„Bestellbare“ Bücher stehen 
im für Benutzer nicht zugäng-
lichen Magazin und werden 
im InfoGuide bestellt. Diese 
Bücher liegen am nächsten 
Arbeitstag im Selbstabho-
lungsbereich der Zentralbi-
bliothek bereit, sie müssen 
unbedingt am Ausleihschal-
ter verbucht werden! Am Tag 
der Verbuchung beginnt die 
Leihfrist von in der Regel ei-
nem Monat. Sollte kein ande-
rer Benutzer das Buch vor-
gemerkt haben, besteht die 
Möglichkeit zur Verlängerung. 
Bitte nach jeder Rückgabe 
im Konto überprüfen, ob die 
Bücher auch wirklich zu-
rückgebucht worden sind!
Die Leihfrist sollte unbedingt 
eingehalten werden, da bei 
Fristüberschreitung kosten-
pflichtig gemahnt wird!
Die Citavi-Kurse der Universitätsbibliothek sind meist ausgebucht. Viele Studierende nützen bereits die Vorteile, die das Literaturverwaltungsprogramm beim Abfassen einer 
wissenschaftlichen Arbeit bietet. Es lohnt sich auf jeden Fall, sich näher mit Citavi zu beschäftigen, schon allein deshalb, weil damit das fehleranfällige Abtippen der Literaturan-
gaben wegfällt. Was das Literaturverwaltungsprogramm sonst noch kann, das erklärt Renate Weber (hier im Bild), Mitarbeiterin der Universitätsbibliothek und Citavi-Spezialistin, 
in diesem Interview.   
Deswegen können Studierende 
und Angehörige der Universität 
Passau Citavi kostenlos auf ihren 
eigenen Arbeitsplatz herunterla-
den. Wie das geht, ist auf der Bi-
bliothekshomepage unter A - Z > 
Citavi beschrieben. Dort sind auch 
die notwendigen Links hinterlegt. 
Am besten, man installiert zusätz-
lich zum eigentlichen Programm 
auch den Citavi-Picker. In den 
Poolräumen der Universität ist Ci-
tavi übrigens bereits vorinstalliert. 
Bib-Aktuell: Den ersten Treffer 
zu meinem Thema habe ich im 
Info-Guide gefunden. Wie bekom-
me ich den in Citavi?
Renate Weber: Wenn im Info-
Guide der Citavi-Button angezeigt 
wird, dann geht das, wenn man 
den Citavi-Picker installiert hat, 
ganz einfach mit diesem Button. 
Gut handhabbar ist auch der Im-
port von Buchtiteln mit Hilfe der 
ISBN. In Bibliothekskatalogen ist 
die ISBN immer angegeben, so-
fern es eine gibt. Bei den meisten 
Buchtiteln ist das der Fall. 
Ein so importierter „Titel“ in Citavi 
enthält alle Daten aus dem Katalog 
(nach entsprechender 
Voreinstellung auch 
die Signatur der UB 
Passau) und zusätz-
lich viel Platz für ei-
gene Hinzufügungen. 
Anmerkungen und 
Notizen passen hier-
her oder selbst ein-
gegebene Zitatstellen 
aus dem Buch. Mit 
dem Citavi-Picker 
lassen sich außerdem Texte aus E-
Books oder aus dem Internet in Ci-
tavi herüberziehen. Das geht nicht 
nur für Texte, sondern auch alle 
andere Arten von Dateien, auch für 
Bilder, Filme oder Musik. 
Mit den Citavi-Gänsefüßchen
 wandern die Titel aus dem 
InfoGuide in Citavi. 
Auf jeden Fall sollte man sich zu-
erst einmal mit dem Programm 
selbst vertraut machen. Denn Ci-
tavi kann viel mehr als nur Litera-
turangaben speichern. Am besten, 
man legt sich im Programmteil 
Wissen zuerst einmal eine aus-
führliche Gliederung zu seinem 
Projekt an und verknüpft die ge-
fundene Literatur dann gleich mit 
den einzelnen Kategorien (so hei-
ßen die Gliederungspunkten in 
Citavi). Genauso wie zu den ein-
zelnen Titeln lassen sich auch zu 
den angelegten Kategorien Zitate 
hinterlegen oder Notizen hinzu-
fügen. Die Möglichkeiten sind so 
vielfältig, sie lassen sich hier gar 
nicht alle aufführen.
Bib-aktuell: Wie kommen die 
Literaturangaben und Zitate aus 
Citavi in den Text meiner Arbeit?
Renate Weber: Mit dem Publika-
tionsassistenten, der unter „Zitati-
on“ zu finden ist. Damit lassen sich 
die Citavi-Inhalte in eine Word-
Datei einfügen, wahlweise in den 
Text oder als Fußnote. Ganz am 
Schluss wird die Arbeit „formatiert“, 
d.h. - mit minimalem Aufwand - in 
die entgültige Form gebracht. Wie 
diese Form aussehen soll, das 
lässt sich durch den gewählten „Zi-
tierstil“ ganz genau bestimmen.
Bib-aktuell: Das klingt interes-
sant, aber auch kompliziert. Wer 
erklärt mir, wie ich genau vorge-
hen muss?
Renate Weber: Die Bibliothek bie-
tet Schulungen zu Citavi an, in der 
Bibliothek (die Termine stehen hier 
auf der Titelseite) und über das Zen-
trum für Schlüsselqualifikationen. 
Citavi legt außerdem großen Wert 
auf Benutzerfreundlichkeit. An jeder 
Stelle des Programms sind ausführ-
liche und verständliche Hilfetexte 
integriert. Auch auf der Web-Seite 
von Citavi sind diverse gut brauch-
bare Kurzanleitungen verlinkt.
das: Die Suchmaschine Google 
durchsucht die gesamten Tex-
te von vielen Büchern nach dem 
Suchwort. Das kann sehr nützlich 
sein, häufig entsteht aber ein Men-
genproblem: das Suchwort Passau 
bringt in Google-Buchsuche über 
300.000 Treffer, die ungerankt an-
gezeigt werden, weil es für Texte 
keinen Algorithmus gibt. Hier ist die 
Datenbank im Vorteil: in sie werden 
von vorne herein nur recherche-
releveante Inhalte eingespeist, die 
dann gezielt abgefragt und gefiltert 
werden können. 
Rund 240 große wissenschaftliche Bibliotheken gibt es in Deutschland. Aus all diesen Bibliotheken können die Studierenden der Universität Passau kostenlos Bücher bestellen. 
Voraussetzung ist im Prinzip nur, dass es das benötigte Buch nicht schon in einer Passauer Bibliothek gibt. Deswegen beginnt die Fernleihe immer mit der Suche im InfoGuide.
„Entschuldigung, wo ist 
eigentlich...?“
Die UB Passau besteht aus der 
Zentralbibliothek und vier weite-
ren Lesesälen in den Gebäuden 
auf dem Campus. Der Lageplan 
verrät, welche Fächer in welchem 
Lesesaal zu finden sind – wie 
zum Beispiel das Fach Germa-
nistik im Lesesaal Nikolakloster. 
In den Lesesälen steht die grund-
legende und neuere Literatur, die 
immer benutzbar sein soll und 
daher auch nur eingeschränkt 
Wurde bei der Bestellung die Zent-
ralbibliothek als Abholort gewählt, 
werden bestellte Bücher ab dem 
Zeitpunkt, den der InfoGuide bei der 
Bestellung nennt, im Selbstabho-
lungsbereich bereitgelegt: Vom Ein-
gang aus links im Raum hinter der 
Treppe. Diese Bücher müssen unbe-
dingt an der Ausleihtheke verbucht 
werden! Fernleihbücher werden nur 
an der Ausleihtheke ausgegeben.
Zur Entspannung, Erfrischung und 
für die Zeitungslektüre gibt es in der 
Zentralbibliothek die LibraryLounge.
ausgeliehen werden darf. Der 
InfoGuide gibt an, in welchem 
Lesesaal und wo dort genau das 
gesuchte Buch zu finden ist. 
Der InfoGuide enthält auch die 
Bestände der Staatlichen Biblio-
thek in der Altstadt in der Nähe 
der Ortspitze. „Frei zugängliche“ 
Bücher, deren Signatur mit S/ … 
beginnt stehen im Lesesaal dort 
in der Michaeligasse 11, bestell-
bare Bücher können auch in den 
Selbstabholungsbereich der Zen-
tralbibliothek angefordert werden.
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Anleitung zur Fernleihe
Die Suchanfrage im Passauer 
Katalog war erfolglos? Dann soll-
te man sich am besten zuerst im 
InfoGuide anmelden.
Die Fernleihbestellung beginnt 
mit dem Link Weitersuche 
(Fernleihe ... ) im unteren Kas-
ten auf der rechten Seite der Er-
gebnismaske. Dieser Link führt 
zur Suche im Bayerischen Ver-
bundkatalog (BVB). Im BVB 
sind die Einzelkataloge aller wis-
senschaftlichen Bibliotheken in 
Bayern enthalten.
Ist das benötigte Buch bzw. der 
Zeitschriftenband mit dem ge-
suchten Aufsatz an einer ande-
ren bayerischen Bibliothek vor-
handen, läuft der Bestellvorgang 
ähnlich unkompliziert ab wie bei 
einer Bestellung aus dem Pas-
sauer Magazin. Die große Mehr-
zahl der Fernleihbestellungen 
lässt sich auf diesem Weg erle-
digen. 
E-Books sind Bücher mit Titelblatt, 
Impressum und Seitenzahlen. Die 
Netzpublikationen lassen sich des-
wegen genauso zitieren wie ge-
druckte Bücher auch. 
Über die Verlinkung im InfoGuide 
erscheint der Text der elektroni-
schen Bücher sofort auf dem Bild-
schirm. Das erspart den Gang an 
das Bücheregal oder die Bestel-
lung im InfoGuide. E-Books sind 
auch nie von jemandem anderen 
ausgeliehen. In den meisten Fäl-
len erübrigt sich sogar der Weg 
in die Bibliothek, denn ein großer 
Teil der E-Books ist für Studieren-
de und Angehörige der Universität 
auch über den Externen Zugang 
erreichbar. 
E-Books können mehr als Bücher 
aus Papier: Die Buchtexte lassen 
sich nach Stichwörtern absuchen, 
und wer sich auf der entsprechen-
den Verlagsplattform registriert, 
kann im Buch auch Notizen und 
Lesezeichen anlegen und Texttei-
le speichern und ausdrucken.
Was für E-Books gilt, das trifft 
natürlich auch auf elektronische 
Zeitschriften zu. Alle wissen-
schaftlichen E-Journals sind in 
der Elektronischen Zeitschriften-
bibliothek EZB verzeichnet. Wer 
im Campus-Netz in der EZB re-
cherchiert, bekommt dort über 
eine Ampelanzeige mitgeteilt, ob 
die UB Passau für die gesuchte 
Zeitschrift eine Lizenz besitzt: Bei 
lizenzierten E-Zeitschriften zeigt 
die Ampel gelb. Grünes Ampel-
licht steht für „frei im Netz verfüg-
bar“. 
Übrigens: Viele digitalisierte Bü-
cher stehen inzwischen frei im 
Netz. Zu finden sind sie über den 
Karlsruher Virtuellen Katalog (s. 
DBIS) oder über die Buchsuche 
von Google. 
Das sollte man wissen und beachten:
    Die Thematische Suche, das erste Feld in der Suchmaske, 
funktioniert nur für den Passauer Katalog. Für die Fernleihe 
die anderen Felder verwenden!  
    Bücher, die in Passau vorhanden sind, können nicht per 
Fernleihe bestellt werden. Außerdem sind von der Fernleihe 
ausgenommen: Loseblattsammlungen und eindeutig nicht 
wissenschaftliche Literatur wie Kochbücher, neue Reiseführer 
oder Krimis. 
    Auch Bücher, die für weniger als 15 Euro im Buchhandel er-
hältlich sind, sind von der Fernleihe ausgenommen. (In diesen 
Fällen ist der Kostenaufwand für die Bestellung wesentlich 
höher als der Kaufpreis.) 
    Bei Fernleihbestellungen können sich Rückfragen ergeben. 
Mitteilungen zur Bestellung werden an das studentische 
E-Mail-Konto verschickt. Das sollte man daher besonders im 
Auge haben.
     Die UB Passau hat keinen Einfluss auf Leihfristen und Verlänge-
rungsmöglichkeiten von Fernleihbüchern. Die Bedingungen für die 
Ausleihe bestimmt die Bibliothek, der das Buch gehört. 
    Für den Verlust des rosa Fernleihscheins muss die Bibliothek 
fünf Euro in Rechnung stellen.
Für alle übrigen Fälle gibt es die 
Besondere Fernleihbestellung. 
Damit lassen sich Bücher und 
Aufsätze aus ganz Deutschland
nach Passau bestellen. 
Für die Besondere Fernleihbe-
stellung klickt man auf Anfragen 
rechts oben auf der Ergebnis-
maske. 
Der Link zur Bestellung ist auf der 
folgenden Maske im Kasten Wei-
tere Optionen zu finden: Dort sind 
Blankomasken (hier nicht abge-
bildet) für die Bestellung von Bü-
chern und Zeitschriftenaufsatzko-
pien zum Ausfüllen hinterlegt.
Die Fernleihe für Bücher aus deut-
schen Bibliotheken ist kostenlos, 
für Aufsätze bis zu 40 Seiten wird 
eine Schutzgebühr von 1,50 Euro 
erhoben. Auf Mehrkosten bei um-
fangreicheren Aufsätzen wird im 
Bestellformular hingewiesen.
Aus urheberrechtlichen Gründen 
darf die Bibliothek bestellte Auf-
sätze nur auf Papier weitergeben. 
Die Kopie verbleibt beim Bestel-
ler, sie muss nicht zurückgege-
ben werden.
Bib-aktuell wird herausgegeben von der Universitätsbibliothek Passau und er-
scheint zweimal jährlich immer zu Beginn des Semesters. 
An dieser Ausgabe waren beteiligt: Angela Güntner M.A., 
Maria Papke M.A. (Redaktionsleitung) und Renate Weber, alle Mitarbei-
terinnen der Universitätsbibliothek Passau. Photos: Citavi; Konrad Meier, 
Universitätsbibliothek.
Wir freuen uns über Anregungen, Lob und Kritik an:
bib-aktuell@uni-passau.de 
                   
                       Die UB Passau ist in Facebook.
E-Books lesen - auch zuhause und unterwegs
Die schnelle Information: 
E-Tutorials 
Als Ergänzung zu den Infor-
mations- und Schulungsan-
geboten sind auf der Home-
page der Bibliothek E-Tutorials 
(A - Z > E-Tutorials) verlinkt. Zu 
wichtigen Themen werden In-
formationen in kompakter und 
verständlicher Form präsen-
tiert. Zum Beispiel wird erklärt, 
was beim Externen Zugang be-
achtet werden soll oder wie die 
Fernleihe funktioniert.
Die Universitätsbibliothek Passau hat die Lizenzen für ca. 20 000 elektronische Neuerscheinungen gekauft. 
Die Titel dieser Bücher sind alle im InfoGuide verlinkt. Einen großen Teil der E-Books können Studierende und 
Universitätsangehörige nicht nur an Terminals in der Bibliothek, sondern auch an jedem beliebigen Internet-
zugang lesen und Kapitel für Kapitel herunterladen. 
Wie der Externe Zugang ge-
nau funktioniert, ist auf der 
Homepage der Bibliothek un-
ter A - Z  > Externer Zugang 
beschrieben. Dort ist auch 
ein E-Tutorial zum Thema 
verlinkt.
